Computerprogramma'’s zitten vol geheimen en die proberen we hier te ontsluieren. 


Aan de hand van eenvoudige trucjes leer je hoe je sneller en efficiënter kan omgaan met 


Word, Excel, Outlook, Windows en tal van andere applicaties … 


Bestanden terugvinden 


Eigenschappen voor Taakbalk en menu Start 2 x/ 


Algemeen Geavanceerd | 


Start menu 
el U kunt het menu Start _ [r 5 
Eri) aanpassen door items 5 ad 
aan het menu toe te Verwijderen... | 
vaegen of daor items uit _ 

het menute verwijderen. Geavanceerd. | 
Opnieuw schikken | 

Klik op Wissen om de 

F3 records te verwijderen 

Lj van alle onlangs 


geopende documenten, 8 | 
programma's en websites. Wissen 


Opties van het menu Start en de taakbalk 


IE) Start menu 
Afmelden weergeven 
[ Deer Programma's schuiven 


Toepassen 


OK | Annuleren | 


Laat Windows automatisch programma's 
starten. 


Programma's 
automatisch starten 


Windows kan, onmiddellijk na het opstarten 
van de computer, automatisch programma’s 
voor je starten. Als je meestal met dezelfde pro- 
gramma’s werkt, dan kan dit een handige mo- 
gelijkheid zijn. Klik op een lege plek op de taak- 
balk en kies voor EIGENSCHAPPEN. Klik daar op 
het tabblad GEAVANCEERD en vervolgens op TOE- 
VOEGEN. Kies nu het programma dat je wil la- 
ten starten. Je zal zien dat het gekozen pro- 
gramma de volgende keer dat je Windows op- 
start, automatisch wordt geladen. —sc 


€ bij bedrag houden 


Als je in een Word-document € roo 
typt en later in die regel nog enkel 
aanpassingen doet, kan het zijn 
dat de roo naar de volgende lijn 
verschuift en de € nog op de vori- 
ge regel blijft. Je kan dit verhelpen 
door in plaats van een gewone spatie de toet- 
sencombinatie CTRL, SHIFT, SPATIE in te 
drukken tussen het €-teken en de roo. Op 
deze manier zullen het €-teken en de roo 
steeds samen blijven. 


&N PRiys 


ANETE). 


— AUGJ0003 — 


GereeeLLLLELELELLELELLEEELELECLELEEEECOCECEELE Ceenen 
€109 
1 

Zo blijft het euro-teken bij het bedrag. 


Heb je drie uur zitten ploeteren aan een 
of ander verslag, maar vind je het niet 
meer terug? Een foto ontvangen van een 
vriend(in), maar vergeten waar je het fi- 
guurtje bewaard hebt? In de Windows 
Verkenner zit een krachtige zoekfunc- 
tie die je kan helpen bij het terugvinden 
van verloren bestanden. Open de Ver- 
kenner - dit gaat heel snel door tegelij- 
kertijd de Winpows-toets en de letter E 
in te drukken - en in de Verkenner tik 


teken (2) stelt één teken voor, een aste- 
risk (*) één of meerdere. Stel dat je wil 
gaan zoeken naar een document ge- 
maakt in Word, waar de naam ‘Freddie’ 
in voorkomt, dan geef je bij MET DEZE 
TEKST de naam FREDDIE in, en bij ZOE- 
KEN NAAR BESTANDEN OF MAPPEN MET DEZE 
NAAM tik je in: *.DOC. Bij ZOEKEN IN 
geef je de locatie op waar gezocht moet 
worden. Weet je dat niet precies, kies 
dan gewoon voor DEZE COMPUTER. —5c 


je tegelijk op CoNTROL en F (ofwel klik 
je eerst op BESTAND en dan op ZOEKEN). 


Bevand Geweten Deed Eavcosten Emo Heb EI 


4 En Le =p DZoeken ZyMapen F AO Xa Hie 
Beide acties openen de zoekfunctielinks —_ (agesfwr oee connan =] Para 
op je scherm. Je kan nu gaan zoeken Ene 5 TÍ5asren state Sch den i 
naar bestanden, zelfs naar de inhoud an zonten nam bestanden on maoven bad aen mee 
. Cdroerrstaan 
ervan. Weetje de naam van het bestand | zoetennaateznden raggen et deze naan Nelatlten waas 
5 Dt q ga ed meme: 
nog, dan tik je die in het vakje bij Zoe- 5 ET 
KEN NAAR BESTANDEN OF MAPPEN MET DEZE | 
5 Zoekenin 
NAAM. Ben je de naam vergeten, maar \ feromamsm El 
weet je wel nog dat jouw eigen naam er- 
gens in het document voorkomt, dan ‚eter 
. . . . Zoeken nau andeen bemr 
tik je je naam in onder MET DEZE TEKST 
en geef je bij bestanden een wildcard _ oase 
in. Een wildcard iseen teken datéénof _“=* “ 
meer letters (of een ander teken) van Samm ens E 


een bestandsnaam voorstelt. Een vraag- De zoekfunctie in de Verkenner. 


Sneltoetscombinaties Ke 


Is er een programma dat je erg veel op- 
start en vind je het onhandig om telkens 
weer op START en PROGRAMMA'S te moe- 
ten klikken? Je kan natuurlijk een snel- 
koppeling op je bureaublad plaatsen, 
maar het is ook mogelijk om een bepaal- 
de toetsencombinatie toe te wijzen aan 
het opstarten van een programma. Hier- 
voor heb je wel een snelkoppeling nodig. 
Is die nog niet aangemaakt, klik dan met 


Internet Exploser 


eigenschappen van 
de snelkoppeling 
tezien.Jekandaar tm [_ 
ondermeer selec- 


teren of het pro- Domain meehad urlma eeen Talkie 


gramma moet 
worden opgestart 
in een volledig of 
geminimaliseerd 
venster. Wij rich- 


LE] Aten |_teroeren | 
Een snelkoppeling voor de 
Internet Explorer. 


je rechtermuisknop op het betreffende 
programma en kies voor SNELKOPPELING 
MAKEN. Weet je niet zeker of er al een snel- 
koppeling bestaat? Klik met je rechter- 
muisknop op het pictogram en kies voor 
EIGENSCHAPPEN. Vind je daar een tabblad. 
SNELKOPPELING terug, dan heb je een snel- 
koppeling te pakken. Onder het tabblad 
SNELKOPPELING krijg je de specifieke 


ten ons echter op de optie SNELTOETS. Klik 
op het lege balkje ernaast en geef een ge- 
wenste toetsencombinatie in. Dit is altijd 
een combinatie van CTRL, ALT en een 
derde toets. In dit voorbeeld wordt de In- 
ternet Explorer opgestart als we tegelijk 
CTRL, ALT en de letter E indrukken. —sc 


Vervolg op p. 51 
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Vervolg van p. 50 


Systeemvolume aanpassen 


Op je versterker of speakerset kan je 
doorgaans wel het volume regelen. Nu 
kan het echter zijn dat het volume van 
je pc zelf erg laag staat, waardoor je - on- 
nodig - de versterker op volle toeren laat 
draaien. Of misschien is het net omge- 
keerd en staat je systeemvolume veel te 
luid ingesteld. Om dit aan te passen, ga 
je naar de EIGENSCHAPPEN VOOR GELUID. 
Dit doe je in Windows 98/ME/2000 
door achtereenvolgens op START, IN- 
STELLINGEN, CONFIGURATIESCHERM en GE- 
LUIDEN EN MULTIMEDIA te klikken. Kies 
daar voor het tabblad Geruip. Bovenaan 
op het scherm kan je GELUIDSGEBEURTE- 
NISSEN instellen: geluidjes koppelen aan 
bepaalde gebeurtenissen in Windows. 
Ons interesseert het onderste deel van 
het scherm. Daar zie je de volumebalk, 
en heb je ook de mogelijkheid om een 
vinkje te zetten voor VOLUMEREGELING 
WEERGEVEN OP DE TAAKBALK. Als dit vink- 
je aangekruist is, hoef je niet meer via 
het CONFIGURATIESCHERM te gaan, maar 
kan je het volume regelen door te dub- 
belklikken op het speakertje dat dan on- 
deraan rechts op je scherm te zien is. Zet 


het volume niet te laag, maar ook niet te 
hoog. Dat leidt tot geruis. Klik op Tor- 
PASSEN en dan op OK en je nieuwe volu- 
me-instellingen zijn van toepassing. 
Onder Windows XP is de werkwijze hier- 
voor ruwweg hetzelfde: klik op START, 
CONFIGURATIESCHERM, SPRAAK, GELUID EN 
GELUIDSAPPARATEN en ten slotte op Sys- 
TEEMVOLUME AANPASSEN. Wijzig desge- 
wenst het volume en zet een vinkje naast 
PICTOGRAM VOOR HET VOLUME IN HET SYS- 
TEEMVAK PLAATSEN. — BC 

lx 

Geluiden | Audio Ì Spraak | Apparaten Ì 


 Geluidsgebeurtenissen 
Windows 
$- Kritieke stop 
Maximaliseren 
&- Melding bij nieuw bericht 
Menu 
Minimaliseren 
Opdracht xÍ 


 Geluidsyolumé 


Laag DN SSN Hoog 


Geluidsinstellingen in Windows 98/ME/2000. 


INTERNET 
Landencodes 
„be, .dk, jp, ‚nz, ‚pl. Komen 
deze lettercombinaties over KAZEN International 
als Chinees? Nee, hetis geen ISO Organization for 
SSI Standardization 


Chinees, dit zijn gewoon 


landencodes voor webpagi- Alle extensies vind je hier. 


na’s. Internetadressen ein- 


digen dikwijls op een code die de oorsprong van de 
site verklapt. Een adres dat eindigt op .BE wijst op 
een Belgische site, terwijl een adres met als exten- 
sie ‚NL een Nederlandse website is. Adressen eindi- 
gend op .coM wijzen in principe op Amerikaanse 
bedrijven, maar veel internationale bedrijven ma- 
ken ook gebruik van deze extensie. Webmasters uit 
het landje Tuvalu zullen hun webadres zien eindi- 
gen op .Tv, maar deze extensies worden dikwijls ge- 
bruikt om websites over televisie op te zetten. On- 
danks alle afwijkingen kan het soms wel handig zijn 
om te weten waar een site vandaan komt. Een vol- 
ledige lijst van deze extensies is te vinden op de web- 
site van het ISO (International Organization for Stan- 


dardization): 


[ www.iso.org/iso/en/prods-services/iso3166ma/ 
02iso-3166-code-lists/index.html |.—sc 


Gegevens direct in 
cel invoeren/wijzigen 


Je kan gegevens /formules in Excel direct in 
de cellen invoeren of wijzigen. Dat kan han- 
dig zijn als je de formulebalk hebt uitge- 
schakeld of als het werkblad zich moet ge- 
dragen als een formulier waarin je op de 
juiste plaatsen (in de cellen) gegevens moet 
kunnen typen. Je gaat hiervoor als volgt te 
werk: klik in het menu EXTRA op OPTIES en 
selecteer het tabblad BEWERKEN. Zet een 
vinkje in het vak DIRECTE CELBEWERKING en 
klik op OK. Om nu rechtstreeks in een cel 
gegevens in te voeren, moet je erin dubbel- 


klikken. 
— Bert Maes — 
[Opties zlxl 
Overgang | Aangepaste lijst | Grafiek, | Kleur Ì 
Weergave | Berekenen Bewerken | Algemeen Ì 


Instellingen 
Iv Directe celbewerking 
IV cel slepen en neerzetten 
[ Overschrijven cellen bevestigen 


[IV Opmaak en Formules van lijsten doorvoeren 
[V_ Automatische percentage-invoer inschakelen 


\v selectie verplaatsen na ENTER 
Richting: [Omlaag w | 


[_ Vast aantal decimalen 


Posities: 2 — 


[WV Objecten met cellen knippen, kopiëren en sorteren 
IV Bijwerken automatische koppelingen bevestigen 
[IV Feedback met animatie 

[Y_Automatisch aanvullen voor celwaarden activeren 


Annuleren 


Vink het vakje ‘directe celbewerking’ aan. 
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